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ABSTRAK 
 
Nama : Qodri Febriandika 
Nim : 40400110048 
Judul : Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Sekolah Ialam 
Athirah makassar 
  
Skripsi ini membahas tentang sistem pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar. Dengan pokok permasalahan: 
“Bagaimana sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar dan Apakah kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan 
pustaka di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar “.   
Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui sistem pengolahan bahan 
pustaka di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar dan untuk mengetahui 
kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
Sekolah Islam Athirah Makassar. 
Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dan mengumpulkan data dengan 
teknik observasi, wawancara dan dokumentasi. Disamping itu penelusuran melalui 
berbagai dokumen atau bahan pustaka yang erat kaitannya dengan maasalah yang 
diteliti. 
  Hasil penelitian menunjukkan bahwa Sistem pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar sudah memenuhi standar pedoman 
AACR (Anglo American Cataloguing Rules) dan DDC 23 walaupun masih terdapat 
kendala-kendala seperti fasilitas ruangan dan tenaga perpustakaan yang hanya 
terdapat dua tenaga perpustakaan satu yang berlatar belakang ilmu perpustakaan dan 
merangkap pekerjaan menjadi guru di Sekolah Islam Athirah Makassar. 
 
Kata kunci : pengolahan bahan pustaka 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 
Perpustakaan sebagai sumber informasi memegang peranan penting 
dalam pembangunan di era globalisasi saat ini dan merupakan sarana 
penunjang dalam pendidikan formal maupun informal. Perpustakaan dalam 
konteks komunikasi yang lebih luas, juga berperan sebagai lembaga sosial di 
dalam proses pendidikan dan inovasi untuk menunjang semua kegiatan 
masyarakat yang dilayaninya. Sehubungan dengan hal tersebut, perlu 
dipahami bahwa salah satu fungsi utama perpustakaan adalah menyediakan 
dan menyebarluaskan informasi yang dimilikinya kepada pengguna 
perpustakaan.  
Kebijakan yang ada pada suatu lembaga (perpustakaan) akan berlaku 
untuk seluruh karyawan mulai dari pimpinan, pejabat struktual, pejabat 
fungsional, staf pelaksana, dan pengguna serta lembaga lain yang 
berhubungan dengan pengelolaan administrasi lembaga (perpustakaan) 
tersebut. Perpustakaan Sekolah/Madrasah adalah perpustakaan yang 
merupakan bagian integral dari kegiatan pembelajaran dan berfungsi sebagai 
pusat sumber belajar untuk mendukung tercapainya tujuan pendidikan yang 
berkedudukan di sekolah/madrasah. Di jelaskan juga mengenai pengolahan 
koleksi perpustakaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 11 huruf d 
dilakukan dengan sistem yang baku. Pengolahan koleksi perpustakaan 
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dilakukan dengan memperhatikan perkembangan teknologi informasi dan 
komunikasi, peraturan pemerintah republik indonesia nomor 24 tahun 2014 
tentang pelaksanaan undang-undang nomor 43 tahun 2007 tentang 
perpustakaan. 
    Perpustakaan menurut Sutarno NS (2006:11), adalah suatu 
ruangan, bagian dari gedung/bangunan, atau gedung tersendiri, yang berisi 
buku-buku koleksi, yang disusun dan diatur sedemikian rupa, sehingga 
mudah untuk dicari dan dipergunakan sewaktu-waktu diperlukan oleh 
pembaca”. Menurut UU Perpustakaan No. 43 tahun 2007, perpustakaan 
merupakan institusi pengelolah koleksi karya tulis, karya cetak, dan/atau 
karya rekam secara professional dengan sistem yang baku guna memenuhi 
kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian informasi dan rekreasi para 
pemustaka.  
Perpustakaan memberikan kebutuhan informasi pemakai, karena 
perpustakaan menyediakan koleksi yang berisi bahan-bahan rujukan, 
memberikan pengajaran dan ilmu pengetahuan serta tempat belajar sumber 
hidup. Sebagaimana yang dijelaskan dalam Q.S. An Nissa 04 ayat 113: 
.....                    
         
Terjemahan: 
.....dan (juga karena) Allah telah menurunkan kitab dan Hikmah 
kepadamu, dan telah mengajarkan kepadamu apa yang belum kamu ketahui. 
dan adalah karunia Allah sangat besar atasmu. (Departemen Agama, 2013) 
. 
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 Sejalan dengan penjelasan ayat di atas, maka setiap perpustakaan 
setelah mengumpulkan koleksi terlebih dahulu melakukan pengolahan. 
Sebagaimana definisi yang dikemukakan Yusuf (2007:33), bahwa pengolahan 
koleksi atau pustaka adalah kegiatan di perpustakaan yang dimulai dari 
pemeriksaan koleksi atau pustaka/buku yang baru datang sampai kepada 
pustaka/buku tersebut siap disajikan dan disusun dalam raknya guna 
dimanfaatkan oleh penggunanya. 
Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang begitu pesat 
membuat pihak perpustakaan harus meningkatkan dan menambah koleksi 
bahan pustaka baik yang tercetak maupun tidak tercetak. Setiap koleksi bahan 
pustaka yang diterima di suatu perpustakaan baik yang berasal dari 
pembelian, hadiah atau sumbangan, hasil tukar menukar maupun penerbitan 
sendiri belum dapat ditempatkan di dalam rak dan dipinjamkan kepada 
pengguna sebelum diadakannya suatu kegiatan pengolahan. 
Pengolahan bahan pustaka penting dilakukan untuk memudahkan 
temu balik informasi dan memperlancar kegiatan pelayanan. Apabila 
pengolahan bahan pustaka tidak diperhatikan dengan baik maka akibatnya 
salah satu tujuan perpustakaan tidak dapat dicapai, dan bahan pustaka tersebut 
sulit untuk ditemukan oleh pengguna perpustakaan karena tidak ada alat 
bantu penelusur untuk dimanfaatkan. Pengolahan bahan pustaka yang 
dilaksanakan dengan baik harus sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk 
memungkinkan tujuan perpustakaan tercapai secara optimal. 
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Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar tentu juga melakukan 
kegiatan pengolahan terhadap bahan pustaka yang diperoleh agar dapat 
disajikan kepada pengguna perpustakaan pengolahan yang dilakukan pada 
Sekolah Islam Athirah Makassar tentunya harus mengikuti pedoman standar 
baik dalam kegiatan inventarisasi, katalogisasi, penentuan subjek maupun 
pengklasifikasian pengembangan kelengkapan bahan pustaka. 
Perpustakaan sekolah sebagai salah satu perpustakaan yang berada di 
lingkungan Sekolah Islam Athirah Makassar yang berperan sebagai penyedia 
informasi bagi siswa yang berada di lingkungan sekolah tersebut dalam 
proses belajar mengajar. Dengan melihat betapa pentingnya peran 
perputakaan sekolah dalam menunjang kelancaran proses belajar mengajar 
bagi siswa dan guru maka diharapkan agar perpustakaan Sekolah Islam 
Athirah Makassar memiliki koleksi-koleksi bahan pustaka yang lengkap 
sesuai kebutuhan siswa dan guru. 
Oleh karena itu koleksi yang ada di perpustakaan Sekolah Islam 
Athirah Makassar harus dikelola, diolah dan dikembangkan dengan sebaik-
baiknya. Koleksi atau bahan pustaka merupakan salah satu komponen penting 
dalam perpustakaan dan merupakan unsur pokok dari suatu perpustakaan. 
Oleh sebab itu sebelum koleksi perpustakaan dilayankan kepada pengguna 
perpustakaan, maka terlebih dahulu harus melalui proses yaitu dimulai dari 
pengadaan, pengolahan, sampai pada penataan atau penjajaran koleksi di rak. 
Penelitian sebelumnya juga dibahas oleh Yusrin karauna (2013) yang 
berjudul Sistem Pengolahan Bahan Pustaka Pada Perpustakaan Fakultas dan 
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Teknologi UIN Alauddin Makassar, akan tetapi pada penelitian sebelumnya 
perpustakaan yang diteliti jauh lebih sedikit dibandingkan perpustakaan 
athirah yakni sebanyak 9.514 examplar penelitian ini juga terfokus pada 
sistem pengolahan itu saja sedangkan penelitian sebelumnya lebih mencakup 
keseluruhan sistem pengolahan bahan pustaka dari pengecekan bahan pustaka 
sampai pembuatan slip peminjaman. Dan perbedaan yang lain pada skripsi ini 
yaitu pada tempat yang diteliti. 
Penelitian ini dibuat berdasarkan kondisi perpustakaan sekolah Islam 
Athirah terutama bagian koleksi, yang mana masih perlu diproses agar 
koleksi-koleksi perpustakaan tersebut teratur menurut pembagian kelas-kelas 
masing-masing berdasarkan klasifikasinya. Hal inilah yang mendasari penulis 
untuk mengkaji lebih jauh tentang pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
Sekolah Islam Athirah. 
Penulis juga berharap dengan adanya penelitian ini dapat menjadi 
pembelajaran dan perbandingan dengan apa yang penulis pelajari dan 
didapatkan dalam penelitian ini. Dan dapat pula membantu pustakawan untuk 
lebih memahami dan menjadikan referensi dalam memperbaiki serta 
meningkatkan kinerja pustakawan dalam melakukan pengolahan bahan 
pustaka. 
Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik mengangkat judul tentang 
“Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar”. 
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B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah yang dikemukan diatas, maka 
rumusan masalah penelitian ini adalah sebagai berikut yaitu:  
1. Bagaimana sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Sekolah 
Islam Athirah Makassar ? 
2. Apakah kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka 
di perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar ? 
C. Definisi Operasional dan Ruang Lingkup Pembahasan 
1. Definisi Operasional 
Skripsi ini berjudul Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar. Definisi operasional 
diperlukan untuk menghindari terjadinya kekeliruan penafsiran pembaca 
terhadap variabel-variabel atau kata-kata dan istilah-istilah teknis yang 
terkandung dalam judul penelitian ini, adapun penjelasannya sebagai 
berikut : 
a) Sistem adalah keseluruhan yang mencakup bagian-bagian yang 
mempunyai hubungan, baik langsung maupun tidak langsung satu 
dengan lainnya yang merupakan totalitas tertentu (Nasuka, 2005:17). 
Sistem adalah perangkat unsur yang secara teratur saling berkaitan 
sehingga membentuk suatu totalitas (kamus bahasa Indonesia, 
2007:156). 
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Menurut peneliti sistem adalah sekumpulan unsur yang saling berkaitan 
satu dengan yang lainnya atau yang tersusun dengan berurutan untuk 
mencapai suatu tujuan. 
b) Pengolahan adalah pekerjaan yang diawali sejak koleksi diterima di 
perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau ditempat tertentu 
yang telah disediakan. Untuk kemudian siap dipakai oleh pemakai. 
Pekerjaan pengolahan koleksi yang berbentuk tercetak dan yang 
terekam dibedakan dan dipisahkan, meskipun ada pekerjaan yang 
memiliki kesamaan. (Sutarno:179). 
Menurut peneliti pengolahan adalah proses yang dilakukan dengan 
tahapan-tahapan agar suatu tujuan tersebut membuahkan hasil yang 
baik dalam melakukan proses pengolahan tersebut. 
c) Bahan Pustaka ialah yang terdiri atas buku, penerbit yang diterbitkan 
secara berseri dan skripsi, brosur, catalog-katalog dari penerbit, 
lembaga pendidikan, contoh-contoh tes atau standar tes, bahan-bahan 
audio visual seperti film, film strip, slides, gambar atau flat-pictures, 
pita suara, piringan hitam, bola dunia, peta, poster, models dan lain-lain. 
(Soejano Trimo, 1986:6). 
Menurut peneliti bahan pustaka adalah sarana informasi yang tercetak 
maupun yang tidak tercentak, contoh buku, majalah, film, audio visual 
dan lain sebagainya. 
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d) Perpustakaan adalah suatu unit kerja yang berupa tempat 
mengumpulkan, menyimpan dan memelihara koleksi bahan pustaka 
yang dikelola secara sistematis dengan cara tertentu, untuk digunakan 
secara kontinyu oleh pemakai sebagai sumber informasi. 
(Nurhadi,1991:70). 
Menurut peneliti perpustakaan adalah suatu wadah dimana mencakup 
berbagai informasi yang tercetak maupun tidak tercetak dengan 
kelengkapan sarana dan prasara yang tersedia. 
Dari beberapa pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa 
pengolahan bahan pustaka adalah kegiatan mengelola berbagai macam 
bahan pustaka yang dimulai dari bahan pustaka diterima perpustakaan 
sampai dengan penempatan di tempat penyimpanan bahan pustaka agar 
bisa dipergunakan oleh siapapun yang membutuhkan  
2. Ruang Lingkup Pembahasan 
Adapun ruang lingkup dalam penulisan penelitian ini yaitu 
membahas tentang sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
Sekolah Islam Athirah Makassar 
D. Kajian Pustaka 
Untuk mengetahui sejauh mana pembahasan mahasiswa terhadap 
sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar sehingga penulis menggunakan beberapa referensi bacaan yang 
dapat menunjang penyelesaian tulisan ini, seperti: 
9 
 
 
 
1. Katalogisasi Koleksi Perpustakaan dan Informasi: Berdasarkan AACR2, 
ISBD dan RDA, yang ditulis oleh Himayah yang membahas tentang 
katalogisasi. 
Dalam buku ini menjelaskan tentang penjelasan katalog dan macam-
macam bentuk katalog yang dapat melengkapi referensi skripsi ini, dimana 
katalogisasi merupakan proses pembuatan katalog yang didalamnya 
tercantum data penting baik secara fisik maupun isi intelektual, seperti 
nama pengarang, judul buku, penerbit dan subjek. 
2. Pengantar Tajuk Subjek dan Klasifikasi, yang ditulis oleh Sitti Husaebah 
Pattah Habsyi yang membahas tentang klasifikasi 
Dalam buku ini membahas tentang pengertian kasifikasi, sejarah 
Dewey Decimal Classification(DDC) dan bagan klasifikasi, klasifikasi 
juga dapat di dapat diartikan sebagai kegiatan penataan pengetahuan 
secara universal ke dalam beberapa susunan sistematis. Hal ini dapat 
membantu si penulis untuk memecahkan masalah dalam penulisan skripsi 
ini. 
3. Membina Perpustakaan Madrasah dan Sekolah Islam, yang ditulis oleh 
Lasa Hs yang membahas tentang pengolahan bahan pustaka. 
Dalam buku ini menjelaskan tentang keberadaan perpustakaan 
madrasah yang dikelola secara serius diharapkan dapat meningkatkan 
kualitas pendidikan di sekolah islam. Pada hakikatnya, perpustakaan 
merupakan sistem pengolahan sumber informasi yang diperuntukkan bagi 
para siswa, guru maupun karyawan. Kemudian dibahas juga tentang 
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bagaimana pengolahan bahan pustaka itu, dari pertama sebelum diolah 
menurut klasifikasinya terus katalognya dan sampai pada pengaturan di 
rak buku. 
E. Tujuan dan Kegunaan Penelitian 
1. Tujuan Penelitian 
       Adapun tujuan dari penelitian ini adalah: 
a. Untuk mengetahui bagaimana sistem pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar. 
b. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan 
bahan pustaka di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar. 
2. Kegunaan Penelitian  
           Kegunaan dari penelitian ini dibedakan menjadi tiga bagian, yaitu sebagai 
berikut: 
a. Bagi Instansi 
Pengelola perpustakaan atau pustakawan dapat mengetahui 
hal-hal apa saja yang dibutuhkan oleh pemustaka dalam memenuhi 
kebutuhan informasi atau koleksi, sehingga nantinya dapat 
memajukan perpustakaan tersebut ke arah yang lebih baik. 
b. Bagi Pendidikan 
Mengetahui seberapa penting manfaat perpustakaan dalam  
mendukung pelaksanaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian 
kepada masyarakat. Tujuannya adalah supaya muncul generasi 
penerus bangsa yang berkompeten. 
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c. Bagi Peneliti 
Sebagai sarana pengembangan penelitian di bidang ilmu 
perpustakaan dan memberikan pencerahan apabila penulis ingin 
mengadakan penelitian lanjutan dalam sistem pengolahan bahan 
pustaka, dan juga untuk mengetahui cara mengelola bahan pustaka 
yang baik dan benar. 
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BAB II 
TINJAUAN TEORETIS 
A. Sistem Pengolahan 
1. Sistem  
Asal kata Sistem berasal dari bahasa Latin systema  dan bahasa 
Yunani sustema. Pengertian sistem adalah suatu kesatuan yang terdiri 
komponen atau elemen yang dihubungkan bersama untuk memudahkan 
aliran informasi, materi atau energi untuk mencapai suatu tujuan.  Atau 
dapat juga dikatakan bahwa Pengertian Sistem adalah sekumpulan 
unsur/elemen yang saling berkaitan dan saling mempengaruhi dalam 
melakukan kegiatan bersama untuk mencapai suatu tujuan. Jadi, secara 
umum Pengertian Sistem adalah perangkat unsur yang teratur saling 
berkaitan sehingga membentuk suatu totalitas. Pengertian lain dari Sistem 
adalah susunan dari pandangan, teori, asas dan sebagainya. Sebenarnya, 
ada banyak pengertian sistem yang telah dikemukakan oleh para ahli, 
beberapa diantaranya akan kami sajikan melalui materi ini. 
Pengertian Sistem Menurut Jogianto (2005: 2) mengemukakan 
bahwa sistem dapat adalah kumpulan dari elemen-elemen yang 
berinteraksi untuk mencapai suatu tujuan tertentu. sistem ini 
menggambarkan suatu kejadian-kejadian dan kesatuan yang nyata adalah 
suatu objek nyata, seperti tempat, benda, dan orang-orang yang betul-betul 
ada dan terjadi. 
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2. Pengolahan  
Dibidang tugas-tugas yang dilaksanakan diperpustakaan terdapat 
suatu kegiatan yang dikenal dengan istilah processing, dalam bahasa 
Indonesia dapat diterjemahkan secara umum menjadi pemrosesan atau 
pengolahan Menurut P. Sumardji dalam bukunya yang berjudul Mengelola 
Perpustakaan mengartikan bahwa: 
“Yang dimaksud dengan kegiatan pemrosesan atau pengolahan ini 
ialah kegiatan mengolah berbagai macam bahan koleksi yang 
diterima perpustakaan berupa buku, surat kabar, majalah, buletin, 
laporan, skripsi/thesis, penerbitan pemerintah, atlas, dan lain 
sebagainya, agar menjadi dalam keadaan siap untuk: 
 Diatur pada tempat-tempat tertentu; 
 Disusun secara sistematis sesuai dengan sistem yang berlaku; 
 Dipergunakan oleh siapa saja yang memerlukan (para 
pengunjung perpustakaan)”. (P. Sumardji, 1993:13). 
Pengertian pengolahan lain diungkapkan oleh Sutarno NS 
”Pengolahan atau ”procesing”  adalah pekerjaan yang diawali sejak 
koleksi diterima diperpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau 
ditempat tertentu yang telah disediakan. Untuk kemudian siap dipakai oleh 
pemakai. Pekerjaan pengolahan koleksi yang berbentuk tercetak (print 
matter) dan yang terekam (recorded matter) dibedakan dan dipisahkan, 
meskipun ada pekerjaan yang memiliki kesamaan”(Sutarno, 2006:179). 
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3. Pengolahan Bahan Pustaka  
Perpustakaan merupakan salah satu sarana pembelajaran yang 
dapat menjadi sebuah kekuatan untuk mencerdaskan bangsa. Perpustakaan 
mempunyai peranan penting sebagai jembatan menuju penguasaan ilmu 
pengetahuan yang sekaligus menjadi tempat rekreasi yang menyegarkan 
dan menyenangkan. Perpustakaan memberi kontribusi penting bagi 
terbukanya informasi tentang ilmu pengetahuan. Sedangkan perpustakaan 
merupakan jantung bagi kehidupan akademik, karena dengan adanya 
perpustakaan dapat diperoleh data atau informasi yang dapat digunakan 
sebagai dasar pengembangan ilmu pengetahuan. 
Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka 
serta mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna sehingga bahan 
pustaka tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum 
bahan pustaka dilayankan kepada pengguna, terlebih dahulu diolah dan  
disusun secara sistematis untuk memudahkan pengguna dalam 
memperoleh informasi yang dibutuhkan. 
Menurut Qalyubi (2007:51)  
Yang dimaksud dengan kegiatan pemrosesan atau pengolahan bahan 
pustaka adalah suatu kegiatan yang meliputi kegiatan-kegiatan:  
 Inventarisasi  
 Klasifikasi  
 Pembuatan katalog  
 Penyelesaian dan penyusunan buku di rak 
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4. Tujuan Pengolahan Bahan Pustaka 
Tujuan pengolahan bahan pustaka adalah agar semua buku-buku 
dapat terorganisir dengan baik, sehingga dapat dikelompokan berdasarkan 
ciri serta isi yang terkandung dalam buku tersebut. Adapun tujuan utama 
pengolahan bahan pustaka ialah: 
a. Untuk mempermudah pengaturan koleksi yang ada agar siap pakai dan 
berdaya guna secara optimal, 
b. Agar semua koleksi dapat ditemukan/ditelusur dan dipergunakan 
dengan mudah oleh pemakai, karena pengolahan bahan pustaka 
merupakan pekerjaan yang berurutan, mekanis dan sistematik. 
5. Fungsi Pengolahan Bahan Pustaka 
Pengolahan bahan pustaka memiliki fungsi sebagai prosedur yang 
mengolah koleksi bahan pustaka dengan adanya pengolahan bahan 
pustaka, suatu perpustakaan akan menjadi lebih berstruktur. Oleh karena 
itu, setiap bahan pustaka atau informasi yang dibutuhkan oleh pengguna 
sedapat mungkin harus disediakan oleh perpustakaan. Di samping itu 
perpustakaan harus mampu menjamin bahwa setiap informasi atau koleksi 
yang berbentuk apapun mudah diakses oleh masyarakat pengguna yang 
membutuhkan. Agar informasi atau bahan pustaka di perpustakaan dapat 
dimanfaatkan atau ditemukan kembali dengan mudah, maka dibutuhkan 
sistem pengolahan dengan baik dan sistematis yang bias disebut dengan 
kegiatan pengolahan (processing of library materials) atau pelayanan 
teknis (technical service). 
15 
 
6. Tahapan Pengolahan Bahan Pustaka  
a. Inventarisasi  
Bahan pustaka baik buku maupun majalah, koran atau yang 
lainnya yang telah datang di perpustakaan perlu diolah sedemikian rupa 
sehingga lebih berdaya guna bagi pemakai.  
Pemesanan dan penerimaan bahan pustaka merupakan kegiatan 
awal yang harus dilakukan dari serangkaian kegiatan di perpustakaan. 
Bahan pustaka yang diterima oleh perpustakaan dapat berasal dari 
pembelian, tukar-menukar, maupun sebagai hadiah.  
Menurut Rohanda inventarisasi adalah “Kegiatan pencatatan 
data-data fisik buku kedalam sarana pencatatan, yang berupa lembaran 
lepas, kartu, maupun buku dan sering disebut buku induk. Setiap 
eksemplar bahan pustaka mempunyai satu nomor induk. Adapun 
informasi lain yang perlu dicatat dalam buku induk adalah judul, 
pengarang, asal perolehan, nomor induk, bahasa, jumlah eksemplar, dan 
judul.”  
Adapun langkah-langkah menginventarisasi buku adalah :  
1) Pemberian stempel buku.  
Semua buku yang sudah masuk di perpustakaan perlu 
dibubuhi stempel. Tempat-tempat yang perlu dibubuhi stempel yaitu: 
dibalik halaman judul, bagian tengah halaman, bagian yang tidak ada 
tulisan atau gambar, pada halaman akhir, dan pada halaman yang 
dianggap rahasia.  
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Stempel itu ada bermacam-macam. Ada stempel inventaris 
dan stempel identitas perpustakaan. Stempel inventaris dibubuhkan 
dibalik halaman judul yang memuat nama perpustakaan, kolom 
tanggal, serta nomor inventaris. Sedangkan stempel identitas 
perpustakaan yang bersangkutan diletakkan dibagian yang dianggap 
perlu. Misalnya pada halaman judul, ditengah-tengah buku, dan 
dibagian akhir buku.  
2) Pemberian nomor buku.  
Setiap buku yang akan menjadi koleksi perpustakaan, yang 
harus disusun dirak buku harus diberikan nomor. Pemberian nomor 
tidak hanya nomor induk saja, tetapi juga pemberian nomor 
berdasarkan klasifikasi (call number). Nomor induk adalah nomor 
urut buku yang sudah ada dari nomor satu sampai nomor terakhir 
menunjukkan nomor buku. Adapun hal-hal yang dicatat dalam buku 
induk adalah: 
a) Kolom tanggal 
Kolom ini diisi ketika buku didaftar di perpustakaan. 
Setelah buku diterima kemudian secepatnya didaftarkan pada 
buku induk, dan dalam pencatatan tanggal harus lengkap dengan 
bulan dan tahunnya. 
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b) Kolom nomor induk 
Setiap buku yang masuk akan memperoleh nomor induk 
setelah didaftarkan pada buku induk. Nomor induk pendaftaran 
dimulai dengan nomor satu dan seterusnya secara berurut tanpa 
memperbaharuinya setiap tahun, dan setiap awal tahun dimulai 
kembali dengan nomor baru. 
c) Kolom nama pengarang 
Kolom ini diisi dengan nama pengarang buku baik 
perorangan maupun badan. Cara menulis nama orang pada 
prinsipnya seperti menulis nama pada tajuk. 
d) Kolom judul buku 
Judul buku yang ditulis dalam kolom ini adalah judul yang 
tercantum dalam halaman judul secara lengkap. Jika judul buku 
terlalu panjang dapat dipersingkat, dengan memotong bagian 
yang kurang penting. 
e) Kolom penerbit 
Kolom ini diisi dengan nama bedan yang menerbitkan 
buku, baik badan pemerintahan maupun swasta. Dalam penulisan 
nama penerbit tidak perlu mencantumkan jenis badan seperti PT, 
Penerbit, Yayasan, Company, dan sebagainya. 
f) Kolom tahun terbit  
Kolom ini diisi dengan tahun penerbitan buku. Buku dari 
cetakan ulang dicatat tahun copyright dan tahun cetak ulang. 
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g) Kolom harga buku 
Kolom ini diisi dengan harga yang tercantum di buku jika 
buku tersebut berasal dari pembelian tetapi jika buku tersebut 
tidak berasal dari pembelian, maka kolom ini dikosongkan. 
h) Kolom sumber 
Kolom ini diisi dengan sumber buku diterima (berasal), 
misalnya pembelian, tukar menukar dengan siapa, hadiah dari 
siapa, titipan dari siapa dan seterusnya. 
i) Kolom jumlah halaman 
Kolom ini diisi dengan jumlah halaman yang terdapat 
dalam buku. 
j) Kolom keterangan 
Kolom ini diisi dengan hal-hal lain yang dianggap perlu. 
Misalnya jika diketahui buku dengan nomor induk tertentu hilang, 
maka perlu dicatat dalam kolom keterangan. 
b. Katalogisasi  
Salah satu hal penting dalam pengolahan bahan pustaka adalah 
katalogisasi. Aktifitas pengolahan bahan pustaka terdiri dari deskripsi 
bibliografi, penentuan tajuk subjek, dan klasifikasi.  
Menurut Sulistyo-Basuki (1993:315) katalog perpustakaan 
adalah daftar buku dalam sebuah perpustakaan atau dalam sebuah 
koleksi. Di kalangan pustakawan Inggris dan Amerika dikenal beberapa 
peraturan pengkatalogan. Sebagai tindak lanjut kearah penyeragaman 
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peraturan pengkatalogan pada tahun 1987 terbitlah AACR 2 (Anglo 
American Cataloguing Rules ) sebagai hasil kerjasama antara America 
Library Association (ASO), Library Association (Inggris), Library of 
Congress dan Canadian Library Association. 
Katalogisasi merupakan istilah umum yang sering diartikan 
sebagai suatu daftar barang atau benda yang terdapat pada tempat 
tertentu. Sebagai istilah umum katalog ini sering dijumpai pada 
penerbit, tempat pameran, toko buku, perpustakaan bahkan supermarket 
sekalipun. Katalog-katalog tersebut biasanya memuat informasi-
informasi yang perlu diketahui oleh masyarakat umum. Seperti contoh 
katalog penerbit, merupakan informasi daftar bahan pustaka yang telah 
atau akan diterbitkan oleh suatu atau beberapa penerbit yang berisi 
informasi tentang pengarang, judul bahan pustaka, edisi, tahun terbit 
dan harga bahan pustaka tersebut. 
Menurut Himayah (2013:3), katalogisasi atau pengkatalogan 
adalah proses pembuatan katalog, dimana dalam katalog dicantumkan 
data penting yang terkandung dalam bahan pustaka, baik secara fisik 
maupun isi intelektual, seperti nama pengarang, judul buku, penerbit 
dan subjek. 
Dari pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa katalogisasi 
merupakan pengambilan keputusan yang menuntut kemampuan 
menginterpretasikan dan menerapkan berbagai standar sehingga hal-hal 
penting dari bahan pustaka terekam menjadi katalog. 
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Ada beberapa macam bentuk katalog sesuai dengan 
perkembangan perpustakaan, diantaranya adalah: 
 Katalog kartu (card catalog): katalog kartu yang terbuat dari kertas 
manila yang agak tebal dari pada kertas HVS, kartu ini memiliki 
ukuran 12,5 X 7,5 cm. 
 Katalog berkas (sheaf catalog), adalah katalog yang berupa lembaran 
lepas, disatukan dengan penjepit khusus. Setiap lembar memuat satu 
entri dan setiap penjepit berisi 500-600 lembar atau slip, ukuran 
katalog berkas ini 12,5 X 20 cm. 
 Katalog buku (book catalog) adalah kartu katalog tercetak dalam 
bentuk buku yang masing-masing halamannya memuat sejumlah 
entri. 
 Katalog elektronik, adalah katalog dalam bentuk file di komputer. 
Katalog ini mudah diakses untuk penelusuran atau pencarian ulang. 
 Katalog online yaitu katalog yang entri-entrinya disusun dalam 
komputer dengan menggunakan database tertentu. 
Proses katalogisasi atau proses pembuatan katalog perpustakaan 
terdiri dari dua kegiatan. Kedua kegiatan tersebut antara lain 
katalogisasi deskriptif dan katalogisasi subjek. Penjelasan dari kedua 
kegiatan tersebut adalah sebagai berikut : 
a) Katalog deskriptif 
Katalog deskriptif merupakan kegiatan merekam dan bibliografi 
sebuah koleksi. Tujuan dari kegiatan ini adalah menentukan entri 
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utama dan entri tambahan serta deskripsi bibliografi dari sebuah 
koleksi. Setelah berhasil menentukan entri utama, entri tambahan 
dan deskripsi bibliografi maka langkah selanjutnya dalam 
katalogisasi deskriptif adalah mencantumkannya dalam entri 
katalog. Pedoman yang digunakan untuk melakukan katalogisasi 
deskriptif adalah AACR2 (Anglo American Kataloging Rules 
Second Edition) dan ISBD (International Standard Book 
Description). 
(1) Penentuan entri utama dan entri tambahan 
Dalam penentuan tajuk entri utama dan entri tambahan ada 
beberapa hal yang perlu diperhatikan: 
(a) Pengarang tunggal maka tajuk entri utama adalah 
pengarang buku atau koleksi tersebut. 
Contoh:  
Teknologi Informasi Perpustakaan/Candra Irawan 
Entri utamanya pada Candra Irawan dan Entri 
tambahannya pada Judul dan subjek. 
(b) Pengarang ganda, dua dan tiga orang maka entri utama 
adalah pengarang utama sedangkan pengarang kedua dan 
ketiga dijadikan sebagai tajuk entri tambahan. 
Contoh: 
Membangun Otomasi Perpustakaan Dengan Open 
Biblio/Rafi Pangestu, Nurkholis, Bagus Prabowo. 
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Entri utamanya adalah Arif Surachman dan pengarang 
lainnya dijadikan sebagai entri tambahan. 
(c) Pengarang lebih dari tiga orang atau lebih maka tajuk 
entri utamanya adalah judul. 
Contoh: 
Membangun Perpustakaan Digital/Diki Pratama, 
Alfin Indiyanto, Riyanto dan dandi Sudrajat 
Entri utamanya adalah judul dan entri tambahannya 
adalah nama pengarang. 
(d) Karya editor atau penyunting maka entri utamanya pada 
judul. Jika pengarangnya disebut maka berlaku ketentuan 
entri utama untuk pengarang. 
Contoh: 
Perangkat Lunak Open Source dalam Dunia 
Perpustakaan/Editor: Panji 
Entri utamanya adalah pada judul dan entri tambahan 
pada Panji (editor) 
(e) Karya Anonim (tanpa pengarang) maka entri utamanya 
pada judul 
(f) Karya kumpulan, entri utamnya pada judul 
(g) Badan Korporansi maka entri utamanya adalah badan 
korporansi 
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(2) Deskripsi bibliografi 
Deskripsi bibliografi disusun ke dalam tujuh daerah. 
Setiap daerah terkadang terdiri dari beberapa unsur. Bebagai 
daerah dan unsur-unsur dipisahkan dengan menggunakan 
tanda baca. Ketujuh daerah deskripsi bibliografi tersebut 
lengkap dengan tanda bacanya antara lain: 
Berbagai data bibliografi di atas akan dimasukkan ke 
tujuh daerah diambil dari bahan pustaka yang ada di tangan 
staff perpustakaan. Data bibliografi tersebut dapat diperoleh 
dengan membaca: 
(a)) Daerah judul dan kepengarangan-judul sebenarnya 
 ( = ) judul paralel/sejajar 
 ( : ) judul lain/anak judul 
 ( / ) pengarang pertama 
 ( , ) pengarang kedua, ketiga 
 ( ; ) pengarang setara 
(b)) Daerah edisi 
 ( .-- ) pernyataan edisi 
 ( / ) pernyataan kepengarangan yang pertama 
sehubungan dengan edisi 
(c)) Daerah impresium 
 ( .-- ) tempat terbit 
 ( : ) penerbit 
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 ( , ) tahun terbit 
(d)) Daerah kolasi 
 ( .-- ) jumlah jilid 
 ( : ) ilustrasi 
 ( ; ) ukuran dan lampiran atau tambahan 
(e)) Daerah seri 
 ( .-- ) pernyataan seri/nama 
 ( : ) sub seri/anak seri 
 ( ; ) nomor seri 
(f)) Daerah catatan 
(g)) Daerah ISBN 
Berbagai data bibliografi di atas akan dimasukkan ke 
delapan daerah diambil dari bahan pustaka yang ada di tangan 
staff perpustakaan. Data bibliografi tersebut dapat diperoleh 
dengan membaca: 
 Kulit buku 
 Halaman judul singkat 
 Halaman judul 
 Halaman sebalik halaman judul atau halaman verso 
 Bagian lainnya dari buku seperti kata pengantar, daftar isi, isi 
buku, indeks dan bibliografi. 
 
25 
 
b) Katalog subjek 
Kegiatan merekam subjek dari sebuah bahan pustaka 
dengan cara melakukan analisis subjek kemudian menentukan 
nomor klasifikasinya berdasarkan peraturan yang berlaku. 
Setelah melakukan katalogisasi deskriptif dan katalogisasi 
subjek, selanjutnya langkah yang perlu dilakukan adalah 
membuat kartu katalog dan menyusun kartu katalog yang telah 
dibuat. Berikut ini langkah-langkah yang dilalui dalam kegiatan 
pembuatan kartu katalog dan penyusunan kartu katalog: 
(1) Siapkan kartu katalog dengan kertas berukuran 12,5cm x 
7,5cm. Di tengah bagian bawah kartu dibuat lubang untuk 
memasukkan tusuk pengaman. 
(2) Membuat Temporary slip (T. Slip) atau worksheet. T. Slip 
merupakan kertas yang berisi konsep untuk pembuatan kartu 
katalog, sedangkan worksheet merupakan T. Slip yang 
digunakan sebagai konsep katalog komputer (Lasa-Hs, 1998). 
T. Slip atau worksheet akan memudahkan dalam proses 
pengetikan kartu katalog atau ketika memasukkan data 
bibliografi buku ke dalam perangkat lunak yang digunakan 
perpustakaan. 
(3) Menyalin data yang ada pada T. Slip atau worksheet ke dalam 
kartu katalog. 
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1) Katalog Pengarang 
2) Katalog Judul 
3) Katalog Subjek 
(4) Selanjutnya untuk memudahkan penelusuran kartu katalog, 
maka katalog-katalog tersebut dikelompokkan kedalam satu 
jenis dan disusun alfabetis dari yang terkecil ke yang 
terbesar. Selanjutnya kartu katalog yang telah tersusun 
dimasukkan ke dalam lemari katalog.  
1) Penentuan Tajuk Entri Utama  
Tajuk entri utama adalah uraian lengkap katalog dari sebuah 
buku yang dibuat sebagai dasar bagi pembuatan entri-entri lainnya. 
Tajuk entri utama biasanya merupakan entri pengarang, yaituuraian 
katalog dengan tajuk biasanya berupa nama pengarang. Tetapi dalam 
hal-hal tertentu tajuk tidak berupa nama pengarang, melainkan judul, 
misalnya untuk buku-buku yang dikarang oleh lebih dari tiga orang 
dan karya editor.  
Tajuk entri utama ditentukan berdasarkan peraturan 
katalogisasi. Pengertian pengarang dapat mencakup pengarang 
perorangan dan dapat juga pengarang korporasi. Tajuk entri katalog 
untuk sebuah bahan pustaka tidak harus mempunyai tiga entri yaitu, 
entri subjek, entri pengarang dan entri judul. Untuk entri subjek 
ditentukan berdasarkan subjek buku yang bersangkutan. Untuk entri 
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judul ditentukan oleh judul, dan untuk entri pengarang ditentukan 
dari kepengarangan (authority).  
Menurut Eryono, Muh. Kailani (1993:96) dalam bukunya 
Pengolahan Bahan Pustaka menjelaskan bahwa sebuah entri utama 
terdiri atas unsur-unsur sebagai berikut: 
a) Tajuk  
b) Deskripsi, yang terdiri dari unsur-unsur yaitu:  
 Judul  
 Pernyataan kepengarangan  
 Keterangan edisi  
 Impresium: tempat terbit, penerbit dan tahun terbit  
 Kolasi  
 Keterangan seri  
 Catatan  
 ISBN  
 Jejakan  
2) Deskripsi Bibliografi 
Deskripsi bibliografi disebut juga katalogisasi deskriptif yang 
merupakan tahap kegiatan pencatatan data dari buku atau pemberian 
identitas setiap bulan pustaka.  
Menurut Arief (2004:78) “Deskripsi bibliografi adalah data-
data yang terdiri dari pengarang, pegarang tambahan, judul, anak 
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judul, judul seragam, penerbit, tempat terbit, edisi, tahun terbit, 
bibliografi, jumlah halaman, dan lain-lain”.  
Berikut ini akan dipaparkan tabel dari sumber informasi 
utama dan tanda baca-tanda baca pada sebuah deskripsi bibliografi. 
a) Sumber Informasi  
Sumber informasi untuk setiap daerah ditentukan sebagai berikut:  
Tabel – 1: 
Sumber Informasi Utama 
NO DAERAH SUMBER INFORMASI UTAMA 
1 
Judul dan 
pernyataan 
tanggung jawab 
Halaman judul 
2 Edisi  Halaman judul, halaman lain, kolofo 
3 Data khusus Dipakai untuk bahan non buku 
4 
Terbitan dan 
publikasi 
Halaman judul, halaman lain, 
kolofon 
5 Deskripsi fisik Terbitan tersebut 
6 Seri  
Halaman judul seri, halaman buku 
monograf, kulit buku, bagian lain 
dari publikasi  
7 Catatan  Sumber apa saja 
8 
Nomor standard 
dan harga 
Sumber apa saja 
 
 
 
 
 
 
 
 
29 
 
b) Tanda Baca  
Penggunaan tanda baca diberikan pada tabel 2 dibawah ini.  
Tabel – 2: 
Tanda Baca 
NO DAERAH 
TANDA 
BACA 
UNSUR 
1 
Judul dan pernyataan 
tanggung jawab 
 
= 
: 
/ 
 
; 
Judul sebenarnya 
Judul paralel 
Judul lain/anak judul 
Pernyataan tanggung 
jawab 
Pernyataan tanggung 
jawab kedua dan 
selanjutnya 
2 Edisi  
,-- 
/ 
 
; 
Pernyataan edisi 
Pernyataan tanggung 
jawab 
Pernyataan tanggung 
jawab kedua dan 
selanjutnya sesuai 
dengan edisi 
3 
Data khusus (tidak 
dipakai) 
,--  
4 
Terbitan dan 
publikasi 
,-- Tempat terbit 
Nama penerbit 
Tahun terbit 
5 Deskripsi fisik 
 
: 
; 
+ 
Jumlah halaman 
Pernyataan ilustrasi 
Tinggi buku 
Lampiran  
6 Seri 
,-- 
: 
; 
Pernyataan seri 
Pernyataan anak seri 
Nomor seri 
7 Catatan  
: 
: 
Bibliografi 
Index 
8 Nomor standar : ISBN 
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3) Menentukan Tajuk Subjek  
Menentukan tajuk subjek adalah suatu kegiatan menentukan 
subjek atau isi buku dalam bentuk kata. Penentuan tajuk subjek 
bertujuan untuk dapat memudahkan menemukan bahan pustaka yang 
membahas suatu pokok masalah tertentu yang seang kita butuhkan. 
Menurut Suwarno, tajuk subjek adalah mendaftarkan 
dibawah satu kata atau frase yang seragam semua bahan pustaka 
tentang satru subjek tertentu yang dimiliki oleh perpustakaan. Subjek 
dari suatu buku adalah tema atau topic yang diolah oleh pengarang 
(Suwarno, 2010:105). 
Dalam pemilihan kata atau istilah yang akan diterapkan untuk 
menjadi suatu subjek hendaknya disesuaikan dengan istilah yang 
lazim dipergunakan oleh pemakai, dengan demikian istilah yang 
digunakan dapat membantu memudahkan pengguna dalam 
melakukan penelusuran suatu subjek yang dibutuhkan melalui 
katalog. 
Untuk menentukan daftar tajuk subjek yang dapat digunakan 
oleh perpustakaan, antara lain: 
a) Liberty of Congress Subject Headings  
Pedoman ini digunakan pada perpustakaan yang memiliki bahan 
pustaka dalam jumlah besar, dipergunakan untuk menentukan 
subjek buku secara terperinci. 
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b) Sear Lists Subject Headings  
Pedoman penentuan tajuk subjek secara umum, biasanya 
digunakan pada perpustakaan yang memiliki bahan pustaka dalam 
jumlah yang tidak terlalu besar. 
c) Medical Subject Heading (MES) 
Pedoman ini digunakan khusus pada bidang kesehatan dan 
kedokteran. Untuk dapat menentukan ke dalam kelompok mana 
suatu buku harus digolongkan, maka terlebih dahulu harus 
menentukan subjek atau isi bahan pustaka secara tepat dan 
mudah, yaitu dengan membaca buku, daftar isi, pendahuluan dan 
lain-lain.  
c. Klasifikasi  
Dalam bidang perpustakaan kegiatan pengelompokan benda 
berdasarkan jenisnya disebut klasifikasi. Klasifikasi berasal dari bahasa 
latin yaitu classis artinya pengelompokan benda yang sama serta 
memisahkan yang tidak sama atau dalam bahasa inggris yaitu classify 
yaitu menyusun koleksi bahan pustaka (buku, pamphlet, peta, kaset 
video, rekaman suara, dsb) menurut sebuah sistem klasifikasi 
berdasarkan ciri-ciri (faset-faset) setiap bahan pustaka. Sedangkan 
menurut istilah klasifikasi adalah proses membagi objek atau konsep 
secara logika kedalam kelas-kelas herarki, subkelas dan sub-subkelas 
berdasarkan kesamaan yang mereka miliki secara umum dan yang 
membedakannya. Klasifikasi secara umum juga diartikan sebagai 
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kegiatan penataan pengetahuan  secara universal ke dalam beberapa 
susunan sistematis (Sitti Husaebah, 2012:39) 
Sementara menurut yusuf mengungkapkan klasifikasi adalah 
penggolongan atau pengelompokan buku berdasarkan subjek atau isi 
buku yang bersangkutan (Yusuf, 2007:40). Menurut Suwarno, 
klasifikasi adalah pengelompokan barang-barang atau objek 
berdasarkan tingkat persamaannya. Dengan demikian, klasifikasi 
merupakan kegiatan pemisahan benda-benda atau objek lain 
berdasarkan tingkat perbedaanya. Fungsi klasifikasi adalah untuk 
mempermudah dalam penelusuran terhadap benda-benda yang ingin 
kita peroleh secara cepat dan tepat (Suwarno, 2010:118). 
Ada beberapa macam sistem klasifikasi yang digunakan oleh 
perpustakaan di dunia, seperti Dewey Decimal Classification (DDC), 
Universal Decimal Classification (UDC), Library of Congress 
Classification (LCC), Colon Classification (CC), dan lain-lain. Sistem 
klasifikasi yang paling banyak digunakan di beberapa negara di dunia 
termasuk negara Indonesia yaitu Dewey Decimal Classification (DDC). 
Dewey Decimal Classification (DDC) merupakan sebuah sarana 
penyusunan pengetahuan. DDC pertama kali disusun oleh Melvil 
Dewey (1851-1931) pada tahun 1873 serta menerbitkannya pada sebuah 
pamphlet yang berjudul “A Classification and Subject index for 
cataloging and arranging the book and pamphlet of a library” pada 
tahun 1876. DDC diterbitkan oleh OCLC Online Computer Library 
33 
 
Center, Inc. lembaga ini memiliki hak cipta DDC dan melisensi site 
mini dalam berbagai pengunaan. (Sitti Husaebah, 2011:76) 
Minimal setiap sepuluh tahun DDC keluar dengan edisi revisi 
terbarunya. Untuk komunikasi dengan warta (newsletter) dengan judul 
DC & (Decimal Classification Added, Notes and Decisions). 
Secara umum DDC terdiri dari tiga komponen yaitu:  
 Bagan (shcedule)  
 Indeks relatif (index relatives)  
 Tabel-tabel (tables)  
1) Bagan  
Bagan merupakan batang tubuh DDC. Di dalam bagan ini 
semua ilmu disusun sedemikian rupa dan diberi kode angka yang 
disebut dengan notasi. Notasi dalam bentuk angka yang terdiri dari 
tiga angka. Apabila terdapat lebih dari tiga angka maka antara angka 
ketiga dan keempat diberi tanda titik (.). 
Contoh: 332.1 (Bank dan perbankan)  
Dengan prinsip desimal, DDC memberikan tiga ringkasan 
yang terdiri dari:  
a) 10 klas utama 
Klas utama (10 ringkasan pertama) yaitu:  
000  Karya Umum  
100  Filsafat & Psikologi  
200  Agama  
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300  Ilmu-ilmu Sosial  
400  Bahasa  
500  Ilmu-ilmu Murni dan Matematika  
600  Ilmu-ilmu Terapan (teknologi)  
700  Kesenian, Hiburan, Olahraga  
800  Kesusasteraan  
900  Geografi, Biografi dan Sejarah  
b) 100 divisi 
Divisi (100 ringkasan kdua), yaitu: Misalnya diambil dari kelas 
300.  
300  Ilmu-ilmu Sosial  
310  Statistik Umum  
320  Ilmu Politik  
330  Ilmu Ekonomi  
340  Ilmu Hukum  
350  Administrasi Negara (Pemerintah), Ilmu Militer  
360  Layanan Sosial  
370  Pendidikan  
380  Perdagangan, Komunikasi dan Pengangkutan  
390  Adat Istiadat, Etiket dan Foklore  
c) 1000 seksi dari bagan utama  
Seksi (1000 ringkasan ketiga)  
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Kemudian divisi ini dibagi menjadi 10 sub-divisi yang disebut 
„seksi‟ (1000 ringkasan ketiga), yaitu:  
Misalnya diambil dari divisi kelas 370 “Pendidikan”  
370 Pendidikan  
371 Sekolah  
372 Pendidikan Dasar  
373 Pendidikan Lanjutan  
374 Pendidikan Orang Dewasa  
375 Kurikulum  
376 Pendidikan Islam  
377 Sekolah Agama  
378 Pendidikan Tinggi  
379 Pendidikan dan Negara  
Selanjutnya dapat lagi dibagi secara desimal apabila dikehendaki. 
2) Indeks Relatif  
Pada indeks relatif ini terdapat sejumlah istilah yang 
disusun berabjad. Istilah-istilah tersebut mengacu ke notasi yang 
terdapat dalam bagan. Dalam indeks ini didaftarkan juga sinonim 
untuk suatu istilah, hubungan-hubungan dengan subjek lain. Namun 
demikian tidak boleh menentukan klasifikasi berdasarkan indeks 
saja. Setelah notasi ditemukan dalam indeks, seharusnya diperiksa 
dalam bagan atau tabel.  
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Contoh indeks relatif untuk subjek “Piskologi” terdapat 
sebagai berikut:  
Psikologi  150  
Abnormal  157  
Anak   155.15  
Pendidikan  370.15  
Perbandingan  156  
Populer   131  
Remaja   155.5  
Seks   155.3  
Terapan   158 
3) Tabel-Tabel  
Untuk memperluas dan mengkhususkan suatu klasifikasi 
bahan pustaka dalam DDC terdapat notasi “tabel-tabel” yang dapat 
ditambahkan pada notasi dalam bagan. Dalam DDC terdapat 7 tabel 
yaitu:  
a) Tabel Subdivisi Standar (T1)  
b) Tabel Wilayah (T2)  
c) Tabel Bentuk Sastra (T3)  
d) Tabel Bentuk Bahasa (T4) 
e) Tabel Ras, Suku, Etnik, dan Kebangsaan (T5)  
f) Tabel Bahasa (T6)  
g) Tabel Orang-orang / Profesi (T7)  
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d. Pelabelan dan Penyampulan  
Pelabelan dilakukan untuk memudahkan pengguna mengenali 
bahan pustaka. Dengan kata lain pelabelan merupakan suatu pekerjaan 
memberi perlengkapan pada buku yang terutama juga untuk 
dipergunakan sebagai alat perlengkapan dalam tugas perpustakaan 
melayani peminjaman dan pengembalian buku. Menurut Qalyubi 
(2007:67) bahwa “pelabuhan adalah kegiatan pemasangan kelengkapan 
bahan pustaka sebagai identitas buku seperti label buku, dan lembaran 
tanggal kembali.” Dengan demikian sebelum label ditempelkan pada 
punggun buku, terlebih dahulu diisi dengan nomor penempatan buku 
yang memuat keterangan nomor klas, tiga huruf nama pengarang utama 
dan satu huruf pertama judul. Label tersebut kemudian ditempelkan 
pada punggung buku kira-kira 2,5 cm dari bawah dalam posisi buku 
berdiri. Sedangkan lembaran berguna untuk mengetahui tanggal berapa 
buku tersebut akan dikembalikan ke perpustakaan. Di samping itu ada 
kegiatan lain yang harus dilakukan yakni penyampulan buku. Hal ini 
dilakukan agar buku terlihat bersih dan rapi.  
e. Penyusunan Buku  
Penyusunan buku adalah kegiatan menempatkan buku yang 
sudah selesai diolah dan telah dilengkapi dengan label di dalam rak 
buku, disusun sesuai dengan urutan nomor klas buku. Dengan kata lain 
penyusunan buku adalah kegiatan menempatkan buku-buku yang sudah 
selesai diolah dan telah dilengkapi dengan label di dalam rak/almari. 
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Buku diatur sesuai dengan sandi buku yang merupakan kode kelompok 
subjek/isi buku. Dengan demikian dalam penyusunan buku di rak selalu 
diperhatikan nomor panggil buku karena fungsinya sebagai petunjuk 
tempat dan nomor urut dimana buku harus ditempatkan.  
Penyusunan buku dapat dilakukan dengan beberapa cara yaitu : 
1) Buku disusun menurut urutan nomor klas mulai dari yang terkecil 
sampai dengan yang terbesar.  
2) Disusun menurut alfabetis, 3 huruf pertama nama pengarang dan 
satu huruf pertama dari judul  
3) Dilanjutkan urutan nomor maupun huruf lain yang kiranya masih 
tercantum dalam label nomor pustaka. 
Apabila ada kelompok buku yang sama, maka diurutkan 3 huruf 
dari nama pengarang utama mulai dari huruf ke-1, ke-2, ke-3, jika huruf 
ke-1 sama, maka diurutkan adalah huruf ke-3. Jika satu huruf pertama 
dari judul semua sama, maka yang diurutkan adalah urutan nomor lain 
yang masih ada tercantum dalam label. Penyusunan buku ini merupakan 
kegiatan yang terakhir dari pengolahan bahan pustaka. 
B. Bahan Pustaka 
Menurut Ibrahim Bafadal (2008:27) bahan-bahan pustaka ada 
bermacam-macam, hal ini tergantung dari mana kita meninjaunya. 
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2. Jenis bahan pustaka ditinjau dari bentuknya yaitu: 
b) Bahan pustaka berupa buku: seperti buku tentang psikolog, buku bahan 
Indonesia, buku-buku tentang ilmu pengetahuan social, buku-buku 
tentang agama, buku-buku tentang ilmu pengetahuan alam. 
c) Bahan pustaka bukan buku: seperti surat kabar, majalah, peta, globe, 
piringan hitam, dan lain-lain. Bahan pustaka jenis ini dapat dibagi lagi 
menjadi dua jenis antara lain: 
1) Bahan tertulis antara lain: surat kabar, majalah, brosur, dan laporan 
kliping 
2) Bahan-bahan berupa alat-alat pengajaran antara lain: tipe, film 
proyektor, recorder, radio, dan lain-lain. 
3. Ditinjau dari isinya, bahan pustaka dapat dibagi kedalam dua kelompok 
yaitu: 
a. Bahan pustaka yang isinya fiksi, seperti: buku cerita anak-anak, cerpen, 
novel dan lain-lain. 
b. Bahan pustaka yang isinya non fiksi seperti: buku referensi, kamus, 
ensiklopedi, majalah dan surat kabar. 
Menurut Soejano Trimo (1986:6) bahan pustaka terdiri atas buku, 
penerbit yang diterbitkan secara berseri dan skripsi, brosur, catalog-katalog 
dari penerbit, lembaga pendidikan, contoh-contoh tes atau standar tes, bahan-
bahan audio visual seperti film, film strip, slides, gambar atau flat-pictures, 
pita suara, piringan hitam, bola dunia, peta, poster, models dan lain-lain. 
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Dari pernyataan diatas maka dapat disimpulkan, bahwa bahan pustaka 
adalah bahan yang diterbitkan baik berupa cetak maupun non cetak berisikan 
informasi-informasi kemudian ditempatkan ke dalam sebuah perpustakaan 
untuk diolah secara sistematis dengan tujuan memberikan kemudahan pada 
pengguna (user) dalam menelusur informasi yang diinginkan. 
C. Perpustakaan Sekolah 
1. Perpustakaan  
Perpustakaan berasal dari kata pustaka, yang berarti buku. Setelah 
mendapat awalan per dan akhiran an menjadi perpustakaan, yang berarti 
kitab, kitab perimbon, atau kumpulan buku-buku, yang kemudian disebut 
koleksi bahan pustaka. Istilah itu berlaku untuk perpustakaan yang masih 
bersifat tradisional atau perpustakaan konvensional. Untuk perpustakaan 
modern, dengan paradigm baru (kerangka berpikir atau model teori ilmu 
pengetahuan), koleksi perpustakaan tidak hanya terbatas berbentuk buku-
buku, majalah, Koran, atau barang tercetak (printed matter) lainnya. 
Koleksi perpustakaan telah berkembang dalam bentuk terekam, dan 
digital (recorded matter). (Sutarno, 2006:11) 
2. Perpustakaan Sekolah 
Menurut Surachman (2007:2), “Perpustakaan sekolah adalah 
perpustakaan yang berada dalam suatu sekolah yang kedudukan dan 
tanggung jawabnya kepada kepala sekolah, yang melayani sivitas 
akademika sekolah yang bersangkutan”. Perpustakaan sekolah sebagai 
organisasi mikro dari sekolah merupakan organisasi semi otonom yaitu 
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dapat mengambil kebijakan dan keputusan sendiri untuk pengembangan 
perpustakaan tanpa harus menunggu keputusan dari pihak sekolah. Pihak 
sekolah, melalui kepala sekolah hanya dapat menyetujui ataupun tidak 
kebijakan dari perpustakaan. 
Sedangkan menurut Soetminah (1992:34), “Perpustakaan sekolah 
adalah perpustakaan yang ada di sekolah sebagai sarana pendidikan 
untuk menunjang pencapaian tujuan pendidikan prasekolah, pendidikan 
dasar, dan pendidikan menengah”. 
Menurut Yusuf (2007:2) “Perpustakaan sekolah adalah 
perpustakaan yang ada di lingkungan sekolah. Maka secara umum 
perpustakaan sekolah adalah suatu unit kegiatan yang berada di 
lingkungan sekolah yang dikelola secara profesional untuk memberikan 
informasi kepada penggunanya”. 
Pendapat di atas menjelaskan bahwa perpustakaan sekolah adalah 
perpustakaan yang ada di lingkungan sekolah yang melakukan kegiatan 
menghimpun, mengolah, dan menyebarluaskan informasi baik tercetak 
maupun tidak tercetak dalam mendukung kurikulum sekolah. 
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
 
Metodologi penelitian merupakan suatu pekerjaan yang bersifat ilmiah dan 
memerlukan ketelitian, kecermatan, dan kecerdasan yang mencakup keterpaduan 
antara metode dengan pendekatan yang dilakukan untuk mengumpulkan dan 
menganalisis data yang ada hingga mencapai suatu tujuan yang lebih bersifat 
ilmiah. Dalam penelitian ini peneliti menggunakan metode penelitian deskriptif 
dengan pendekatan kualitatif. 
A. Jenis dan Lokasi Penelitian 
1. Jenis Penelitian 
Jenis penelitian ini penulis menggunakan jenis penelitian 
deskriptif. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode 
kualitatif. Metode kualitatif adalah metode penelitian yang dimaksudkan 
untuk memahami fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek peneliti 
secara holistic dengan cara mendeskripsikan dalam format kata-kata dan 
bahasa, pada suatu konteks khusus yang dialami dan dimanfaatkan 
berbagai metode alamiah. (Moleong, 2006:6) 
 
2. Lokasi Penelitian 
Lokasi penelitian dalam penulisan skripsi ini bertempat di 
Perpustakaan Perguruan Islam Athirah Makassar, jalan Kajaolalido no. 22 
Makassar. 
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3. Waktu Penelitian 
Penelitian dilaksanakan dari tanggal ? Maret 2014 sampai dengan 
tanggal ? April 2014 yang bertempat di Perpustakaan Sekolah Islam 
Athirah Makassar. 
 
B. Sumber data 
1. Sumber data primer 
Data primer adalah data yang hanya dapat kita peroleh dari sumber 
asli atau pertama, seperti informan yang diwawancarai untuk pengambilan 
data, sebagaimana yang terdapat pada perpustakaan sekolah islam athirah 
Makassar. ? 
2. Sumber data sekunder 
Data sekunder merupakan data dokumen yang sudah tersedia dan 
merupakan sumber tertulis informasi yang terdapat pada perpustakaan 
sekolah islam athirah Makassar. 
 
C. Metode Pengumpulan Data 
1. Prosedur pengumpulan Data 
Untuk memperoleh data sesuai dengan yang diinginkan, maka 
penulis mengunakan data primer. 
Data primer yaitu data yang diperolah melalui pengamatan 
langsung ke objek penelitian untuk mencari informasi atau dengan data: 
a. Dokumentasi  
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Untuk memperoleh data atau informasi yang mendukung dalam 
penelitian ini penulis meneliti dokumen yang berhubungan dengan 
penelitian ini. Menurut Arikunto (2006:206) dokumentasi yaitu mencari 
data mengenai hal-hal atau variabel yang berupa catatan, transkrip, 
buku, surat kabar, majalah, prasasti, notulen rapat, agenda dan 
sebagainya. Jadi, dokumentasi adalah metode pengumpulan data yang 
dilakukan dengan meneliti bahan dokumentasi yang ada dan 
mempunyai relevansi dengan tujuan penelitian. 
b. Observasi  
Teknik ini dilakukan dengan menggunakan pengamatan 
langsung terhadap objek (Anwar Hasnun, 2004:24). Penelitian 
mengamati langsung fenomena yang ada di lapangan secara rinci. 
Kemudian akan diketahui beberapa fakta di lapangan dan didapat data 
yang nantinya akan dikumpulkan untuk dianalisis lebih lanjut. 
c. Wawancara 
Menurut Nazir  (1998:234)  wawancara adalah proses 
pengumpulan keterangan untuk tujuan penelitian dengan cara tanya 
jawab langsung sambil bertatap muka antara penanya atau 
pewawancara dengan penjawab atau responden dengan menggunakan 
alat yang disebut interview guide atau panduan wawancara. Sedangkan 
menurut Singarimbun (1982:145) wawancara ( interview) merupakan 
pengumpulan data dengan cara bertanya langsung kepada responden. 
Penulis menggunakan wawancara yang bersifat wawancara bebas 
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terpimpin yang mana pertanyaan-pertanyaan yang diajukan kepada 
informan sudah dipersiapkan secara lengkap dan cermat. 
 
D. Teknik Pengolahan dan Analisis Data 
Analisis data yang dianggap tepat dalam penelitian ini adalah 
deskriptif kualitatif yaitu dengan menggunakan fakta (menguraikan data) 
yang ada di lapangan, untuk memberikan gambaran tentang permasalahan 
yang dibahas dalam penelitian serta dikembangkan berdasarkan teori yang 
ada. 
Setelah semua data terkumpul, maka langkah berikutnya adalah 
pengelolahan data. Yang dimaksud dengan pengolahan data pada penelitian 
ini adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis data yang 
diperoleh dari hasil penelitian studi lapangan (observasi, dokumentasi dan 
wawancara) dengan cara mengorganisasikan data ke dalam kategori, memilih 
mana yang penting dan akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga 
mudah dipahami oleh dirinya sendiri atau orang lain. 
Mile dan Huberman seperti yang dikutip oleh Salim (2006:20), 
menyebutkan ada tiga langkah pengolahan data kualitatif, yakni: 
1. Reduksi data 
Reduksi data merupakan suatu bentuk analisis yang menajamkan, 
menggolongkan, mengarahkan, membuang yang tidak perlu, dan 
mengorganisasi data dengan cara sedemikian rupa hingga kesimpulan-
kesimpulan finalnya dapat ditarik dan diverifikasi. 
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2. Penyajian data 
Pada penelitian kualitatif, di mana penyajian data dilakukan dalam bentuk 
uraian singkat, bagan, hubungan antarkategori, dan sejenisnya. Menurut 
Miles dan Huberman, yang paling sering digunakan untuk menyajikan data 
dalam penelitian kualitatif adalah dengan teks yang bersifat naratif. 
3. Menarik kesimpulan/verifikasi 
Kesimpulan dalam penelitian kualitatif merupakan temuan baru yang 
sebelumnya belum pernah ada. Temuan dapat berupa deskripsi atau 
gambaran suatu objek yang sebelumnya masih belum jelas atau bahkan 
tidak jelas, sehingga setelah diteliti menjadi jelas. Kesimpulan ini dapat 
berupa hubungan kausal atau interaktif, maupun hipotesis atau teori. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
BAB IV 
GAMBARAN UMUM DAN PEMBAHASAN HASIL PENELITIAN 
 
A. Gambaran Umum Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar 
1. Sejarah  Singkat Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar 
Berdasarkan data yang diperoleh penulis melalui dokumen pada 
perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar. Untuk menguraikan 
berdirinya Perpustakaan Perguruan Tinggi Athirah Makassar sampai 
kepada perkembangannya, dari awal kita harus berdasarkan pada sejarah 
berdirinya Perguruan Tinggi Athirah. 
Pertama kali lokasi adalah tempat yang dipakai adalah tanah bekas 
kompleks AURI yang baru yang mana pembangunannya diserahkan 
kepada Drs. H. M. Yusuf Kalla. Setelah selesai pembangunannya maka 
kompleks yang lama diserahkan kepada sipembangun yaitu Drs. H. M. 
Yusuf Kalla sekaligus sebagai upah harga tanah. 
Lokasi tersebut sangat strategis, terletak ditengah – tengah jantung 
kota di jalan Kajaolaliddo No. 22 Makassar. Tempat ini sangat cocok 
untuk dijadikan sebagaimana perdagangan yang mana mulanya Drs. H. M. 
Yusuf Kalla sebagai Presiden Direktur HV. Haji Kalla Trd. Coy 
berkeinginan mendirikan sebuah hotel karena lokasi tersebut sangat 
strategis. Kemudian pendapat itu berubah yang akhirnya sepakat untuk 
dijadikan suatu lembaga sosial yang dinamakan “Yayasan Pendidikan dan 
Kesejahteraan Islam Haji Kalla” dengan akte pendirian No. 75 Tanggal 9 
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September 1981 yang berkedudukan dijalan H. O. S. Cokroaminoto 27 
Makassar. Yayasan inilah yang mendirikan PIA (Perguruan Islam Athirah) 
pada tanggal 27 April 1984 dan sejak itu pula dibuka suatu perpustakaan 
yang berfungsi sebagai sumber informasi, ilmu pengetahuan, teknologi 
dan kebudayaan dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa dan 
menunjang pelaksanaan pembangunan nasional, dengan menempati seluas 
12.000 M2 diatasnya terdapat bangunan sekolah dan kantor antara lain: 
a. TK Islam Athirah  
b. SD Islam Athirah 
c. SMP Islam Athirah 
d. SMA Islam Athirah 
Berdirinya perpustakaan PIA (Perguruan Islam Athirah) masa 
pergantian kepala unit perpustakaan yaitu: 
a. Ahmad Padang   Mulai  1984 – 1985  
b. M. Syafei    Mulai  1985 – 1986  
c. M. Syafar    Mulai  1986 – 1993 
d. ST. Asia    Mulai  1993 – 2001 ke SMA 
e. Ari Fuddin dan Kamsidah Mulai  1996 – 2010 
f. Kasrun    Mulai  2011 – 2013  
g. Imelda    Mulai  2014 – Sekarang 
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2. Visi, Misi dan Program Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar 
a. Visi 
Menciptakan Perpustakaan sebagai sumber informasi dan 
sumber belajar.  
b. Misi 
Memberikan pelayanan yang terbaik untuk kepuasan seluruh 
anggota serta menumbuhkembangkan minat dan budaya baca. 
c. Program Perpustakaan 
Rencana kerja perpustakaan sekolah yang tertuang dalam 
perpustakaan secara umum akan mengacu pada tugas pokok 
perpustakaan sekolah, tujuan institusi, visi dan misi sekolah. Hal ini 
didasari oleh kepentingan bersama untuk menciptakan suasana kegiatan 
belajar-mengajar yang efektif dan efisien. 
1) Program Kerja Jangka Pendek 
 Menyediakan dan menghimpun bahan pustaka, informasi, 
sesuai kurikulum sekolah. 
 Menyediakan dan melengkapi fasilitas perpustakaan  sekolah 
sesuai kebutuhan. 
 Mengelola dan mengorganisasi bahan pustaka dengan sistem 
tertentu sehingga memudahkan penggunanya. 
 Melaksanakan layanan perpustakaan mudah dan menarik. 
 Meningkatkan minat baca murid, guru dan karyawan. 
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 Menambah koleksi bahan pustaka secara berkala untuk 
memenuhi kebutuhan pengguna layanan perpustakaan. 
 Pembuatan proposal permintaan buku/majalah/jurnal pada 
beberapa lembaga/instansi/penerbit tertentu. 
 Memelihara bahan pustaka agar tahan lama dan tidak cepat 
rusak. 
 Menerbitkan kartu perpustakaan bagi siswa baru dan 
guru/karyawan. 
 Inventarisasi klasifikasi bahan pustaka. 
 Pelayanan peminjaman buku perpustakaa. 
 Penerbitan surat tanda bebas perpustakaan bagi siswa yang 
akan tamat sebagai syarat pengambilan ijazah. 
 Menyelenggarakan semarak bulan bahasa setiap tahun. 
 Mengikuti beberapa lomba perpustakaan sekolah baik 
kabupaten, provinsi maupun nasional. 
2) Program Kerja Jangka Panjang 
 Menerapkan sistem layanan perpustakaan berbasis ICT. 
 Menerapkan E-Library Learning. 
 Merealisasikan kualitas dan kuantitas buku minimal 20.000 
judul. 
 Terciptanya ruangan perpustakaan yang memadai, kondusif 
dan menyenangkan. 
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3. Struktur Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar: 1 
 
4. Jumlah Koleksi di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar  
Jumlah koleksi bahan pustaka yang dimiliki oleh Perpustakaan 
Sekolah Islam Athirah Makassar sampai saat ini adalah 9.514  judul, 
dengan rincian : 
Tabel  2 
Jumlah koleksi di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar 
NO Jenis Koleksi Jumlah 
1 Penunjang/Pengayaan 3497 
2 Pelajaran SMA 2602 
3 Pelajaran SMP 1201 
4 Fiksi/Bacaan 1249 
5 Pelajaran/Paket SD 849 
6 Pegangan guru 116 
7 Lain-lain - 
Sumber: Data Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar 
tahun 2014 
 
DIREKTUR 
(Drs. Edi Sutarto M. Pd) 
Pelayanan 
(Kamsidah S. Sos) 
Pengolahan 
(Imelda S. S) 
PERPUSTAKAAN 
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5. Sarana dan prasarana Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar  
Selain memerlukan gedung atau ruangan, penyelenggaraan 
perpustakaan sekolah memerlukan sejumlah sarana dan prasarana untuk 
pelayanan kepada pemustaka maupun untuk mempermudah pekerjaan 
pustakawan dalam mengelola perpustakaan tersebut. 
Sarana dan prasarana merupakan indikator yang terpenting di 
dalam mensukseskan program-program yang di rencanakan oleh 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar. 
Tabel 3 
Sarana dan prasarana Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar 
No Jenis barang Jumlah Keterangan 
1 Ac  2 Unit Baik 
2 Kursi  137 Unit Baik 
3 Meja baca 34 Unit Baik 
4 Rak buku 27 Unit Baik 
5 Meja sirkulasi 1 Unit Baik 
6 Lemari catalog 2 Unit Baik 
7 Lemari penitipan barang 1 Unit Baik 
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8 Meja referensi   2 Unit Baik 
11 Komputer 2 Unit Baik 
12 Alat pemadam  1 Unit Baik 
JUMLAH 230 Unit Baik 
Sumber Data: Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan 2014 
 
6. Koleksi referensi di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan  
Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan mempunyai beberapa koleksi referensi yang dimanfaatkan oleh 
pengunjung dalam mencari informasi yang di butuhkan. Adapun 
koleksi referensi yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan adalah sebagai berikut: 
a. Ensiklopedi  
b. Kamus 
c. Koleksi monograf daerah 
d. Terbitan pemerintah 
e. Koleksi biografi 
f. Peta dan atlas 
g. Koleksi titipan 
h. Koleksi universitas terbuka  
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i. Majalah berjilid 
j. Lembaran negara 
 
B. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Sekolah Islam 
Athirah Makassar 
Sebagaimana kita ketahui bersama bahwa perpustakaan memiliki bahan 
pustaka yang dihimpun dalam koleksi perpustakaan, karena di dalamnya 
terdapat informasi dalam berbagai bidang ilmu pengetahuan. 
Dimana perpustakaan merupkan sistem informasi yang berfungsi untuk 
menyediakan dan menyampaikan informasi yang terdapat dalam koleksinya. 
Oleh karena itu, koleksi perpustakaan perlu diolah, diatur sedemikian rupa 
sehingga informasi yang terdapat dalam koleksinya dapat disimpan dan 
ditemukan kembali secara cepat dan tepat jika ada yang membutuhkannya. 
Pada bab ini setelah informasi di dapatkan dari hasil wawancara dengan 
para informan, peneliti wawancara 2 orang informan yang terdiri dari staf 
pengolahan dan sirkulasi, selanjutnya peneliti akan memaparkan, 
menganalisis serta menyajikan hasil penelitian agar tujuan penelitian tercapai 
berikut uraiannya: 
a. pemahaman pustakawan tentang sistem pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar 
Sistem  pengolahan merupakan proses mengelolah bahan pustaka 
atau buku dari segi catalog dan klasifikasi sebelum di tempatkan di rak 
buku sesuai klas masing-masing. Berdasarkan dari hasil wawancara yang 
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dilakukan oleh peneliti kepada staf pengolahan Perpustakaan Sekolah 
Islam Athirah Makassar menunjukkan bahwa: 
“menurut Imelda S. S sistem pengolahan adalah proses dilakukannya 
pengolahan bahan pustaka/koleksi dari segi katalog dan klasifikasinya 
agar ketika tersusun di rak bias dengan mudah dicari oleh siswa/siswi 
yang membtuhkannya”. (11 Desember 2014) 
 
berbeda pula dengan pendapat informan ke dua bahwa: 
“menurut Kamsidah S. Sos sistem pengolahan adalah suatu proses 
mengatur buku agar tersusun rapi di rak dengan melalui pengaturan 
katalognya dan klasifikasinya. (11 Desember 2014) 
 
Berdasarkan pernyataan informan di atas dapat disimpulkan bahwa: 
Sistem pengolahan bahan pustaka adalah proses pengolah buku 
sebelum di tempatkan pada rak buku dengan sistem pengkatalogan dan 
klasifikasi agar mudah suatu informasi di temukan oleh para siswa/siswi. 
b. Pendapat pustakawan tentang sistem pengolahan bahan pustaka di sekolah 
sudah baik atau belum? 
Pengolahan bahan pustaka mampu dikatakan baik ketika proses 
pengolahan bahan pustaka yang dilakukan sudah memenuhi standar 
AACR (Anglo American Cataloguing Rules). 
Senada dengan yang di ungkapkan oleh Imelda S. S dan           
Kamsidah S. Sos mengatakan bahwa “sistem pengolahan bahan 
pustaka dapat dikatakan baik ketika proses pengolahannya sudah 
sesuai dengan aturan (sudah mengikuti pedoman mengklasifikasi dan 
mengkatalogisasi”. (11 Desember 2014) 
Berdasarkan dari hasil wawancara menunjukkan bahwa: proses 
pengolahan dapat dikatakan sudah baik ketika sudah mengikuti pedoman 
mengklasifikasi dan mengkatalogisasi. 
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c. Peranan pustakawan dari segi pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
Sekolah Islam Athirah Makassar. 
Peranan pustakawan dari segi pengolahan bahan pustaka misalnya 
pada tahap pertama seorang pustakawan mengkalsifikasi buku tersebut 
kemudian dilanjutkan dengan mengkatalogisasi, setelah itu barulah 
dipilah-pilah buku tersebut untuk di taruh di buku sesuai dengan sistem 
penomoran. 
Berdasarkan dari hasil wawancara Imelda S. S mengemukakan 
bahwa: “seorang pustakawan memiliki peran yang penting dalam 
mengkatalog suatu buku karena seorang pustakawanlah yang 
mengelolah buku tersebut untuk bisa tersusun rapi ke rak buku 
sesuai dengan penomoran klasnya”. (11 Desember 2014) 
 
Selanjutnya Kamsidah S. Sos mengemukakan bahwa: “seorang 
pustakawan berperan penting dalam melakukan pengolahan bahan 
pustaka karena merekalah yang tahu betul cara mengklasifikasi dan 
mengkatalogisasi suatu buku”. (11 Desember 2014) 
 
Berdasarkan dari hasil wawancara dapat disimpulkan bahwa: 
peranan pustakawan sangat penting hal ini dikarenakan seorang 
pustakawan yang tahu betul cara mengkalsifikasi dan mengkatalogisasi 
suatu buku atau bahan pustaka agar bias tersusun rapi di rak sesuai dengan 
penomoran klasnya. 
d. Pentingnya sistem pengolahan bagi perpustakaan 
Sistem pengolahan sangat penting bagi perpustakaan karena dengan sistem 
pengolahan tersebut buku atau bahan pustaka dapat dengan mudah 
ditemukan oleh pemustaka. 
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Beradarakan dari hasil wawancara Imelda S. S mengemukakann 
bahwa: “sangat penting sistem pengolahan bagi perpustakaan 
Sekolah Islam Athirah Makassar, karena dapat memudahkan siswa 
atau pemustaka dalam pencarian informasi dengan cepat dan tepat”. 
(11 Desember 2014) 
 
Selanjutnya Kamsidah S. Sos mengemukakan bahwa: “berperan 
penting supaya tidak membuang-buang waktu pemustaka dalam 
mencari informasi”. (11 Desember 2014) 
 
Beradasarkan dari hasil wawancara dapat disimpulkan bahwa: 
sangat penting karena dengan adanya sistem pengolahan tersebut dapat 
mengifisienkan waktu dengan cepat pemustaka mencari informasi yang 
mereka butuhkan. 
 
C. Kendala – kendala yang dihadapai dalam pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar 
Suatu perpustakaan akan mampu menjalankan tugas dan fungsinya 
dengan baik, apabila semua sistem dan kebutuhan terpenuhi. Namun sejalan 
dengan apa yang penulis temukan pada Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar, mengalami beberapa kendala sebagai berikut: 
1. Fasilitas 
Fasilitas merupakan salah satu faktor penunjang dalam suatu 
perpustakaan oleh karena itu, Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar sekiranya dapat menambah fasilitasnya.  
Dari beberapa informan mereka menanggapi hal yang sama: 
Pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar, memiliki tempat atau ruang khusus dalam mengkatalog. Tempat 
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pengolahan bahan pustaka biasanya dilakukan di suatu tempat atau ruang 
khusus dimana di dalamnya sudah lengkap untuk mengelolah bahan 
pustaka tersebut. 
Menurut Imelda S. S mengemukakan bahwa “di Perpustakaan 
Sekolah Islam Athirah Makassar terdapat ruang khusus untuk 
pengolahan akan tetapi, setelah renovasi yang dilakukan oleh sekolah 
islam athirah, maka ruang khusus tersebut di tiadakan menunggu 
ruang perpustakaan  tersebut selesai di renovasi”. (11 Desember 2014) 
 
Hal yang sama di ungkapkan oleh Kamsidah S. Sos mengemukakan 
bahwa: “ruang khusus untuk pengolahan bahan pustaka sementara di 
tiadakan karena luas ruangan perpustakaan yang tidak memadai”. 
(11 Desember 2014) 
 
Berdasarkan dari hasil wawancara yang dilakukan mengemukakan 
bahwa di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar, terdapat ruang 
khusus untuk pengolahan bahan pustaka tetapi ruangan tersebut sedang 
dalam proses renovasi sehingga ruangan tersebut ditiadakan untuk 
sementara waktu sampai ruangan perpustakaan siap untuk digunakan. 
2. Tenaga pustakawan 
Bukti langsung pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan dapat dilihat antara lain melalui lokasi 
perpustakaan, kebersihan ruang, penataan ruang baca dan koleksi, dan 
kenyamanan ruang serta fasilitas-fasilitas yang disediakan perpustakaan.  
Dari beberapa informan mereka menanggapi hal yang sama  
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Menurut Imelda S. S mengemukakan bahwa:  
“Di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar masih 
kurangnnya tenaga perpustakaan oleh karena itu visi, misi dan 
program kerja belum maksimal dan kurangnya tenaga perpustakaan 
yang beralatar belakang ilmu perpustakaan dan memahami betul 
tentang sistem pengolahan dan pengklasifikasian yang dilakukan di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar. Serta masih ada 
tenaga perpustakaan yang merangkap pekerjaan sebagai guru di 
sekolah tersebut sehingga masih kurang maksimal dalam 
pekerjaannya”. (11 Desember 2014) 
 
Menurut Kamsidah S. Sos mengemukakan bahwa: 
“Masih kurangnya tenaga perpustakaan sehingga pustakawan harus 
melakukakan pekerjaan ganda seperti melakukan pengolahan 
sekaligus melakukan pelayanan kepada para pemustaka”.                
(11 Desember 2014) 
 
Berdasarkan  dari hasil wawancara  dapat disimpulkan bahwa: di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar masih kurang tenaga 
perpustakaan yang berlatar belakang ilmu perpustakaan serta masih ada 
tenaga perpustakaan yang merangkap pekerjaan sebagai guru di sekolah 
tersebut sehingga kurang maksimal dalam pekerjaannya. 
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BAB V 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di Perpustakaan Sekolah 
Islam Athirah Makassar mengenai judul Sistem pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar, maka dapat disimpulkan 
bahwa: 
1. Sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar sudah bagus karena sudah memenuhi standar pedoman AACR 
(Anglo American Cataloguing Rules) dan DDC 23 dibanding dengan 
sekolah-sekolah yang lain yang hanya menggunakan sistem catalog 
manual. 
2. Fasilitas ruangan dan tenaga perpustakaan menjadi kendala-kendala yang 
dihadapi Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar, dimana pada 
perpustakaan ini masih dilakukan renovasi sehingga ruangan sementara 
yang digunakan masih berukuran kecil dan belum terdapatnya ruangan 
khusus untuk pengolahann bahan pustaka sedangkann untuk tenaga 
perpustakaan sendiri hanya terdapat dua tenaga perpustakaan dimana 
hanya ada satu yang berlatar belakang ilmu perpustakaan dan merangkap 
pekerjaan menjadi guru di Sekolah Islam Athirah Makassar. 
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B. Saran-saran 
Melihat sistem pengolahan bahan pustaka beberapa saran yang dari 
penulis sehingga dapat dijadikan bahan pertimbangan yaitu :  
1. Bagi pihak sekolah agar mempercepat renovasi bagunan perpustakaan agar 
tempat untuk mengelolah bahan pustaka kembali aktif dan koleksi-koleksi 
buku pun bertambah di rak supaya makin meningkatnya minat baca di 
Perpustakaan Sekolah Islam Athirah Makassar. 
2. Kepala sekolah SD, SMP, dan SMA memperhatikan tali silaturahmi untuk 
menjaga hubungan baik perpustakaan terhadap tiap-tiap siswa/siswai 
untuk menggunakan sebaik-baiknya perpustakaan dengan koleksi yang 
dimiliki dan sarana dan prasarana dapat dimanfaatkan untuk mencari 
sebuah informasi. 
3. Bagi guru untuk menjadikan perpustakaan sebagai jembatan untuk 
menarik minat baca muridnya dan menjadikan koleksi perpustakaan 
bermutu dengan menggunakannya sebagai bahan pelajaran. 
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Lampiran 1 
 
PEDOMAN WAWANCARA 
“Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Sekolah Islam Athirah 
Makassar” 
1. Bagaimana alur kerja pengolahan bahan pustaka di perpustakaan anda? 
2. Apa standar-standar yang dipakai oleh perpustakaan dalam mengolah 
bahan pustaka? 
3. Bagaimana pengawasan bibliografi dalam pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan anda? 
4. Menurut anda seberapa penting sistem pengolahan bahan pustaka bagi 
perpustakaan? 
5. Apakah pengolahan bahan pustaka membantu temu balik informasi di 
perpustakaan anda? 
6. Bagaimana pemahaman anda tentang sistem pengolahan bahan pustaka? 
7. Menurut anda apa peran pustakawan dalam pengolahan bahan pustaka? 
8. Bagaimana pustakawan meningkatkan keahlian dalam mengolah bahan 
pustaka? 
9. Menurut anda apa ada hambatan dalam mengerjakan pengolahan bahan 
pustaka? 
